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OPIS POSLOVA

Za radno mjesto — suradnik — vijezbenik (redni broj sistematizacije 16):

Obavlja slozenije struc¢ne poslove koji se odnose na prikupljanje, obradu 1 kontrolu podataka za
izradu izvjeStaja o isplatama svih vrsta dohotka iz radnog odnosa te obveznih doprinosa, poreza i
prireza, obavlja i brine o svim rokovima placanja svih obveza te vodi sve potrebne
knjigovodstvene evidencije. Sudjeluje u pripremi i sastavljanju financijskih izvjestaja za razdoblja
u tijeku godine i godisnjih financijskih izvjeStaja. Sudjeluje u pripremi prijedloga drzavnog
proracuna te pripremi izmjena i dopuna drzavnog prora¢una za DHMZ (za dio koji se odnosi na
materijalna prava). Priprema, kontrolira, sastavlja obracun i obavlja isplatu pla¢a za redovan i
prekovremeni rad, naknade za bolovanja te isplacuje sva ostala materijalna prava djelatnicima
DHMZ-a. Aktivno Koristi podatke RegZap-a za potrebe obracuna place, bolovanja i ostalih
materijalnih prava. Azurira podatke o zaposlenima u racunalnom programu DHMZ-a. Uskladuje
podatke o ispla¢enim primanjima s podacima financijskog knjigovodstva. Priprema i sastavlja
potvrde o ostvarenim godiSnjim primanjima za potrebe djelatnika. Vodi evidencije o
administrativnim zabranama i sudskim ovrhama. Obavlja poslove zaprimanja, kontrole i unosa
zahtjeva za obracun i isplatu naknada honorarnim motriteljima. Skrbi o pravovremenoj rezervaciji
novcanih sredstava preko sustava Drzavne riznice za sve isplate koje isplacuje. Obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih drzavnih sluZbenika.

POPIS LITERATURE ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE

1. Pravilnik o porezu na dohodak (¢1.1-26.)

2. Uredba o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
za obracun place u drzavnoj sluzbi (NN 22/2024 - 26.02.2024.).

PODACI O PLACI

Koeficijent sloZenosti radnog mjesta:

e suradnik — vjezbenik (16) je 1,80; za vrijeme trajanja vjezbenickog staza suradnik —
vjezbenik ima pravo na 90% place radnog mjesta na koje je rasporeden

Osnovna placa je umnozak koeficijenta slozenosti poslova 1 osnovice za izracun place (od 25.
listopada 2023. godine pa nadalje = 947,18 eura bruto), uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza, a temeljem Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi 1 javnim sluzbama (,,Narodne



novine*, broj 155/23) i Uredbe o nazivima radnih mjesta , uvjetima za raspored i koeficijentima
za obracun place u drzavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj 22/24).

SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA

Provjere znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta te rezultata u
dosadasnjem radu utvrduje se putem testiranja i razgovora (intervjua).

Testiranje se provodi u dvije faze.

Prva faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova
radnog mjesta.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja rada engleskog jezika i provjere informatickih
znanja.

U prvoj fazi testiranja upucuju se kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjecaja, a
¢ije su prijave pravodobne i potpune.

Svaki dio provjere, znanja sposobnosti 1 vjestina vrednuje se bodovima od 0 do 10.

Bodovi se mogu utvrditi decimalnim brojem, najvise na dvije decimale.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjestina, ako je
za svaki dio provedene provjere dobio najmanje 5 bodova.

Kandidati koji ne zadovolje na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere, ne moze
sudjelovati u daljnjem postupku.

U drugoj fazi testiranja upucuju se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi
testiranja i to 15 kandidata.

Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 15 kandidata, u drugu fazu postupka pozvat ¢e
se kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi testiranja.

Svi kandidati koji dijele 15 mjesto u prvoj fazi testiranja pozvati ¢e se u drugu fazu testiranja.
Rezultat razgovora (intervjua) vrednuje se bodovima od 0 do 10.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova
ostvarenih na testiranju i intervjuu.

MIJESTO I VRIJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA BITI CE OBJAVLIENO NAJMANIE 5
DANA  PRIE  TESTIRANJA NA  MREZNOJ  STRANICI = DRZAVNOG
HIDROMETEOROLOSKOG ZAVODA www.meteo.hr
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